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amata nosaukums>





<datums>
1. Organizatoriskā struktūra un cilvēkresursi  
1.1. Projekta īstenošanā iesaistīto <Iestādes> struktūrvienību organigrammas un to funkcionālie apraksti
<Iestādes organigrammas, kā arī iesaistīto dienestu un struktūrvienību funkcionālie apraksti> 

1.2. Projekta īstenošanā iesaistīto darbinieku amatu apraksti

<Projekta ieviešanā iesaistīto iestādes darbinieku amatu apraksti>
2. Projektu tehniskā ieviešana

2.1. Grāmatvedības uzskaites pamatprincipi

<Informācija par to kā tiek organizēta grāmatvedības uzskaite (pamatprincipi), kā tiek nodrošināta projektu analītiskā uzskaite (kodi, konti u.tml.), kā notiek grāmatvedības dokumentu aprite, kā tiek uzskaitīti pamatlīdzekļi, krājumi, ieņēmumu un izdevumu, kā atskaitās par izsniegtajiem avansiem, veic inventarizācijas, kā arī cita informācija, kas attiecas uz projekta finanšu līdzekļu uzskaiti>
2.2. Tehniskās ieviešanas apraksts

<Apraksts par iestādes atbildībā esošajām funkcijām un par to izpildi atbildīgajām personām projektu īstenošanas nodrošināšanā.. Nodrošinot aprakstā arī informāciju par iekšējo procedūru dokumentu sagatavošanu, saskaņošanu un apstiprināšanu> 
2.3. Ikmēneša atskaišu sagatavošanas procedūra

<Minētā dokumenta sagatavošanas procedūra, tai skaitā saskaņošanas, apstiprināšanas un iesniegšanas kārtība>

2.4. Projekta progresa/gala pārskatu sagatavošanas procedūra 
<Minētā dokumenta sagatavošanas procedūra, tai skaitā saskaņošanas, apstiprināšanas un iesniegšanas kārtība>

2.5. Neatbilstību konstatēšanas un ziņošanas kārtība

<Darbības apraksts, kādā veidā tiek nodrošināta un ievērota kartība kādā sniedzamas ziņas par konstatētajām neatbilstībām projekta īstenošanas laikā, kā arī iesaistītajām atbildīgajām amatpersonām un to pienākumiem>

2.6. <Iestādes> normatīvie akti

<Iestādes iekšējo normatīvo aktu (rīkojumi, instrukcijas, noteikumi, tai skaitā arī sadarbības līgumi ar apakšuzņēmējiem un citiem sadarbības partneriem) uzskaitījums, kas ir saistoši attiecīgajai institūcijai fonda ieviešanā un to kopijas>
3. Iekšējās kontroles sistēma

3.1. Iekšējā audita un pārbaužu veikšanas kārtība

<kas un kā nodrošina pārbaudes, auditācijas pieraksta veikšanas kārtība>
3.2. Risku vadības sistēma

<Risku vadības mehānisma un tā ieviešanas apraksts>
4. Dokumentu aprite un uzglabāšana
4.1. Projektu dokumentu uzglabāšanas un arhivēšanas sistēma

<Projektu dokumentu uzglabāšana un arhivēšana <attiecīgajā iestādē> tiek veikta saskaņā ar sekojošiem normatīvajiem aktiem:

1. ...

2. ....

Par dokumentu uzglabāšanu un arhivēšanu <iestādē> atbildīga ir <...>. Par dokumentu uzglabāšanu <...> nodaļā atbildīgs ir nodaļas vadītājs. Kancelejā programmas fondu dokumentu oriģināli lietās tiek grupēti hronoloģiskā secībā saskaņā ar <...>
4.2. Lietvedības instrukcija un lietu nomenklatūras sistēma

<Kā tiek piemērota <iestādes> lietvedības instrukcija un lietu nomenklatūra>

4.3. Datu drošības nodrošināšanas procedūra

<Kā tiek nodrošināta datu drošība tai skaitā elektronisko datu drošība>

5. Rokasgrāmatas aktualizēšana 

5.1. Rokasgrāmatas aktualizēšanas kārtība

<Izmaiņu kārtība rokasgrāmatā jau ietvertajos dokumentos: pēc saskaņotas izmaiņu veikšanas rokasgrāmatā jau ietvertajos dokumentos attiecīgais dokuments tiek pilnībā nomainīts ar dokumentu jaunajā redakcijā, gadījumos, kad rokasgrāmatā ietverto dokumentu nav iespējams pilnībā nomainīt ar dokumentu jaunajā redakcijā, rokasgrāmatā tiek ietverta norāde un izmaiņas tiek pievienotas attiecīgajā nodaļā. 

<Jaunu dokumentu pievienošana: pilnīgi jauna dokumenta ievietošanas gadījumā rokasgrāmatas saturs tiek modificēts, izveidojot jaunu nodaļu vai papildinot attiecīgo esošo nodaļu ar jaunu apakšpunktu. 

Rokasgrāmatu ir iespējams saņemt gan kopētā, gan elektroniskā formā.
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